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	Birim Adı
	ÇEŞME TURİZM FAKÜLTESİ

	Alt Birim Adı
	Ayniyat

	Görev Unvanı
	Ayniyat Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreterinin görevlendireceği idari personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	En az 2 yıllık yükseköğrenim mezunu olmak 



	Görev Alanı
	Ayniyat ile ilgili işlemleri yürütmek

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Harcama birimlerince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırların sorumluluğundaki ambarda muhafaza etmek,

· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,

· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,

· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya vb. tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,

· Ambar sayımı ve stok kontrolünü yapmak,

· Sorumlu oldukları depolarda, kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayıp ve zararları önleyici tedbirleri almak,

· Sorumluluğunda bulunan depoları devir teslim yapmadan görevinden ayrılmamak,

· Depoların temiz ve düzenli olmasını sağlamak,

· Birimlerin malzeme taleplerinin depo mevcudu oranında karşılamak,

· Birimlerce iade edilen demirbaş malzemeyi almak, bozuk, tamiri mümkün olmayanları kayıtlardan silmek, hurdaya ayrılan malzemeyi imha etmek ya da gösterilen yere tutanakla teslim edilmesini sağlamak,

· Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayıt altına almak,

· Yılsonu itibariyle taşınır malların giriş-çıkış kayıtlarının ve demirbaş eşyaların kesin hesaplarının hazırlanarak imzalandıktan sonra ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak,

· Taşınır işlem fişi düzenlemek

· Dekan, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

	Yetkileri
	-EBYS kullanımı

-Ayniyat ile ilgili sistemi kullanmak

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Kamu Yönetimi / Bürokrasi Kültürü  Detaylara Önem Verme

Kalite Odaklılık  Bilgi paylaşımı  Ekip/Takım çalışması  Kavramsal düşünme 

Veri toplama


	Mevzuat bilgisi 

Resmi Yazışma Usulleri Bilgisi 

Bilgisayar, Yazılım Kullanabilme 

Ofis araçları kullanabilme  
	Bilgi Toplama ve Organizasyon 

İş birliği sağlama  

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Sabırlı olma 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks) 

· Özel bilgileri paylaşmama 

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Sorumluluk alabilme 

· Hoşgörülü olma 

· Bilgileri paylaşma 

· Değişime ve gelişime açık olma 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Planlama ve organizasyon yapabilme 


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Fakülte Dekanı, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri ile hiyerarşik ilişki,

· Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer

birimlerinde yürütülen görevlerin sahipleri ile karşılıklı bilgilendirme ve yönlendirme yapma ilişkisi,


	Yasal Dayanaklar
	* Anayasa, 

* YÖK Mevzuatı, 

* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

*2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

* 5018 Kamu Mali Yönetimi Kanunu 

*Taşınır Mal Yönetmeliği



           TEBLİĞ EDEN
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	       HAZIRLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu
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